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Pecoli Bébita Miivészeti Ovoda Munkakéri lefris

Munkakoéri leiras

A munkavéllalé neve: ...
Munkakére: igazgat6
Munkakir betsltéséhez sziikséges iskolai végzettség: fSiskola, kdzoktatasi vezets
Munkahely neve, cime: Pecili B6bita Miivészeti Ovoda
9754 Pecél, Széchenyi Istvan u. 31.
Kinevezd és a munkaltatéi jogkor gyakorléja:
Pectl-Kenéz-Megyehid Onkorményzati Térsulds, Tarsulasi Tanacs Elnske: Mandli Janos
Munkaideje: 40 6ra/hét
Kdtelezé 6raszama: 12 6ra/hét
A vezetdi megbizassal kapcsolatos feladatokat a kitelezs Oraszam és a teljes
munkaidé kézotti idében kételes ellatni.
Az intézményben val6 tartézkodas ideje: az 6vodai munkarend szerint 8.00 - 16.00.
Id8beosztasa és a munkahelyén tartézkoddsa a munkakéri feladatokhoz igazodik, melyet az
SZMSZ szabélyoz.
Egyéb bér jellegii juttatas:
- munkaruha
- utazasi kedvezmény
- pedagobgus igazolvany
- igazgat6i megbizasi dij
Szabadsag: évi 50 nap

Helyettesitdje: az éves munkatervben megnevezett dvodapedagdgus

Feladata és hataskore:

Az intézmény egyszemélyi felelés vezetéje. Gyakorolja mindazokat a munkaltatéi, taniigy
igazgatasi, pedagogiai, gazdalkodasi feladatokat, amelyeket a fenntart6 és a jogszabily elbitja.
Vezeti a nevel6testiiletet.

Az igazgat6 képviseli az intézményt az onkorményzatnal, allami és tarsadalmi szervek elétt.
Munkaltatéja: a Fenntarto (")nkorményzatok Képviseldtestiiletei

Beszamoldi kotelezettséggel tartozik ¢vente egy alkalommal Pecsl, Kenéz &s Megyehid

kozségek Onkormanyzatanak Képviseld-testiiletei eléit.



Pecoli Bobita Miivészeti Ovoda Munkakéri leiras

Elkésziti és jovahagyja az 6voda:

- Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat, mellékleteiként:
- Hazirendjét

- Munkakéri lefrasokat

- Iratkezelés szabélyozisat,

- Adatkezelési szabélyzatat,

- az éves Munkatervet a jogszabalyokban meghatarozottak szerint,

Felelés az intézmény miiksdésével kapcsolatos szabdlyzatok elkészitéséért, az azokban

foglaltak megvaldsitasaért.

Munkiltatissal kapcsolatos feladatai

Az intézmény dolgozbinak alkalmazasa.

Nyilvantartjia a dolgozék besorolasat, megfeleld kozneveldsi foglalkoztatotti osztilyba és
fizetési fokozatba (elémenetel alapjan). Részt vesz a nyugdijazassal kapcsolatos feladatok
ellatasaban.

A dolgoz6k bérbeéllasat figyelemmel kiséri, és a bérek javitdsdra javaslatot tesz.
Folyamatosan ellenérzi az 6voda miikddésének rendjét és a dolgozok munkafegyelmét. Az
ellendrzésekrél esetenként feljegyzést készit,

Konkrét tények alapjan részt vesz a mindsitések készitésében.

A vonatkoz6 jogszabalyoknak megfeleléen ellatja a gyermekvédelem, a munka- és
balesetvédelem, a tiizvédelem feladatait,

Elkésziti a dolgozék munkabeosztisat, Az Osszehangolt munkarendet kiftiggeszti.
Figyelemmel kiséri a helyettesitéseket.

Nyilvéntartja a szabadsagokat,

Az 6voda nevel6testiilete és Gsszes dolgozdja szdmdra értekezletet szervez.

Az intézményen beliili érdekcsoportok véleményét megismeri.

Taniigyigazgatisi feladatai

Elkésziti az dvoda statisztik4jat.

Az 6vodéhoz érkezd tigyiratokat naprakészen iktatja, és megfeleld hatiridén beliil elintézi.
Az irattdrat folyamatosan vezeti, rendben tartja. Az tigyiratok selejtezését megszervezi.

Az 6vodai beiratasok megszervezése, lebonyolitisa.



Pecéli Bobita Miivészeti Ovoda Munkakdri leiras

Felvételi és el6jegyzési naplot vezet,

Naprakészen vezeti az 6voda térzskonyvét.

Ellen6rzi az 6voddaba felvett gyermekek nyilvantartisat, a felvételi &s mulasztsi napl6 pontos
vezetését, ellendrzi az 6vodai csoportnaplokat.

Tankdoteles gyermek hidnyzasa esetén felszolitgst killd, az elkslt6z6 tankoteles gyermeket
nyomon koveti, és jelzi az Gj lak6helyénél.

Vezeti a beiskoldzassal kapcsolatos feladatokat - iskolaérettségi vizsgalatok, szakvélemények
beszerzése a pedagogiai szakszolgalatoktdl.

A gyermekek beiskoldzasahoz szakvéleményt ad.

Segitséget nyjt a gyermekek beiskoldzasanak megszervezéséhez,

Szervezi, iranyitja, ellendrzi az Ovodaba jaré gyermekekkel kapcsolatos gyermekvédelmi
feladatokat (az anorményzattél szocidlis célokra kapott tamogatas elosztasanak ellenbrzése)

Tajékoztatok, jelentések, beszamolok elkészitése,

Pedagogiai feladatai

A nevel6testiilet véleményének figyelembevételével megszervezi az §vodai csoportokat.

Az 6voda pedagégiai-szakmai iranyitojaként megszervezi és figyelemmel kiséri a
nevelémunkat,

A neveldtestiilet javaslatai alapjan 6sszedllitja az 6voda pedagdégiai programjat és munkatervét,
hézirend;jét.

Osszehangolja €s jovahagyja a csoportok napirendjét.

Az 6vodapedagdgusokat segiti a nevelés tartalmanak megszervezéséért.

A pedagégiai munkaval és az 6voda mitkddésével Gsszefiiggd részfeladatokat ki

osztja, a megbizatasok teljesitését figyelemmel kiséri.

Tehetséggondozas, felzarkoztatss figyelemmel kisérése,

Ovodai rendezvények, innepségek koordindlasa,

Segiti az alternativ 6vodapedagoégiai program megismerését, Ssszefogja, irdnyitja a
kisérleteket.

Szakmai bemutaték megszervezése. Pélyazatokban vald részvéte] segitése, innovacids
tevékenység,

Vizsgilatokat szervez és végez a pedagdgiai munka felkésziiléséhez €s a nevelés elemzéséhez.
Ertékeli az 6vodapedagbgusok munkajat Ertékels megéllapitdsaird] feljegyzést készit, és a
tovabbi feladatokhoz Witmutatast és javaslatot ad.

Az ellendrzé tevékenységébe bevonhatja a helyettesét, és a szaktandcsadot, szakértot,

Figyelemmel kiséri a gyermekek fejlédésének eldsegitését &s fejlesztését.
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A nevelbtestiilet szakmai fejlodése érdekében belss tovabbképzéseket szervez, segiti a
dolgozok tovabbképzését, tapasztalatcseréket szervez.

A pedagégiai innovécié érdekében szakanyagok feldolgozasat szervezi meg, segit, hogy az
0vonék megismerjék a kiilonbszé €letmoédszervezéseket és modszervariaciokat,

Figyelemmel kiséri valamennyi dolgoz6 Onképzését.

Ertekezleteket szervez a nevelémunka jobbitdsa érdekében.

Vizsgilati és egyéb tapasztalatair6l feljegyzéseket készit, melyet megbeszél az érintettekkel.,

Segiti és mitksdteti az 6voda kapcsolatrendszerét.

Gazdilkodisi feladatai

Az igazgat6 a fenntart6 altal biztositott koltségvetés keretein beliil gazdalkodik.

Osszeallitja az 6voda koltségvetését. (a gazdaségi vezet6vel egyeztetve)

Az 6voda felujitdsaval kapesolatosan javaslatokat ad a fenntarténak.

Az 6voda épiiletének, berendezéseinek, udvaranak karbantartasarél gondoskodik a kérnyezet-
egészségligyi, munkavédelmi és balesetvédelmi eléirasoknak megfeleléen.,

Az 6voda felszerelését és eszkdzeit folyamatosan fejleszti, Uj eszkozoket szerez be,

Ellenérzi a vagyonnyilvantartist, az étkezési dijak szabglyos kezelését, az étkezés
megszervezését és lebonyolitésat, a munkavédelmi, a tlizvédelmi és balesetvédelmi oktatést,
Felel6s az ésszerti és takarékos gazdélkodasért, az eszkéz6k, az épiilet, a berendezések,
felszerelések rendeltetésszer( hasznélataért.

Az 6voda iizemelésével, karbantartdsaval ¢s feltjitasaval kapcsolatos munksk felmérése,
megrendelés, kiviteleztetés a koltségvetés figgvényében, rangsorolva a beszerzéseket.

Felel6s a leltarozasért és selejtezésért, az értékes gépek, eszkézok tarolasaért,

Amennyiben az 6voda mitkédésével kapcsolatos feladatait a koltségvetés keretein beliil nem

tudja biztositani, a fenntart6 intézkedését frésban kérje.

Kelt: PecSl ......oovvuneenenin,

-----------------------------------------------------------

igazgato munkaltatd



Munkakéri leiras

A munkavillalé neve: ..... ceserrenes cereeses verersunse cevees
Munkakdére: Ovodapedagégus
Munkahely neve, cime: Pecsli Bébita Miivészeti Ovoda
9754 Pectl, Széchenyi Istvéan u. 31.
Kinevezd és a munkaltaté jogkor gyakorlé6ja: igazgat6
Jogviszonya: kdznevelési foglalkoztatott
Munkaideje: 40 éra/hét
Kotelezd 6raszam: 326ra/hét
Besorolas: Pedagégus I.
Helyettesitdje: igazgat6
Egyéb bér jellegii juttatas:
- munkaruha
- utazasi kedvezmény
- pedagbgus igazolvany
A munkavillalé munkateriilete az intézményen beliil; csoportszoba, fejleszt6-¢s tornaszoba, az
6voda udvara, neveldi szoba
A munkakér betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség: fdiskola
A szakmai fejlodést segitd dnképzés, tovabbképzési, tovabbtanulasi elvarasok: a 7 évenkénti 120

Oras tovabbképzés elvégzése.

A munkakérbél és a betoltésébol adodo, elvarhato magatartasi kivetelmények:
* Képes a gyerekekkel és sziileivel szemben egylittérzd, odafigyels, egyiittmiikodd
magatartist tandsitani.
e Tisztaban van a gyerekek személyiségi Jogaival, azokat semmilyen kortilmények kozott
sem sérti meg.
* Tudatosan alkalmazza az egyenl$ banasmaéd elvét.
o Tiszteletben tartja és toleralja a massagot. Ovodai munkdja sordn biztositja a vildgnézeti
¢s a politikai semlegességet.A pedagégusetika, a tarsadalmi normak altalanos szabdlyait

munkahelyén, valamint a maganéletében is betartja.



A munkakér célja:
A csaladi nevelés kiegészitése. Az 6vodaskort gyermekek testi-lelki-szellemi gondozésa, nevelése,
fejlesztése, oktatasa.
A cél eléréséhez sziikséges feladatok, f6bb tevékenységek tételes felsoroldsa.
A kotelezé 6raszamon beliil (heti 32 6ra): pedagégiai - szakmai feladatok, taniigyi-igazgatisi,
adminisztrativ teend6k.
Pedagégiai-szakmai feladatok
® Az 6vénd a neveld és oktatd munkdja soran gondoskodik a gyermek személyiségének
fejlédésérol, tehetségének kibontakoztatdsarél, ennek érdekében tegyen meg minden tole
elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlédésének
litemét, szociokulturalis helyzetét.
* Akiilénleges bandsmédot igényls gyermekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egyuttmikodjon gydgypedagdgussal vagy a nevelést, oktatést segité mas szakemberekkel
a barmilyen oknél fogva hatranyos helyzetii gyermek felzarkoztatasat elosegitse.
* Kételezd draszamat kizéréan a gyerekek kozott tolti el. Ezen id6 alatt feladata a rabizott
gyerekek test-lelki gondozéasa, nevelése, fejlesztése, oktatasa életkoruk és egyéni fejlettségi
szintjiik figyelembevételével.
o Felel6s a rébizott gyerekek testi épségének megbrzéséért, ennek érdekében csoportjat
egyetlen pillanatra sem hagyhatja feltigyelet nélkiil.
¢ Koriiltekintden gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérdl (csoportszoba,
udvar, utcai séta, kirandulas). Baleset esetén az SZMSZ elbirdsainak megfelelGen jar el.
¢ Biztositja a nyugalmat, a szeretetteljes Iégkort a gyermekesoportban,
* Megszervezi €s megteremti a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely,
id8, eszkoz). A jatékidd rovasara nem szervez mds tevékenységet.
* Tanév elején felméri a csoportjaba tartozé gyerekek neveltségi és fejlettségi szintjét.
Eves pedagégiai munkajat ehhez viszonyitva tervezi, szervezi, bonyolitja.
* A gyermekek fejlédését nyomonkoveti, meghatirozott id6kézénként ezt irasban is
rogziti. Tapasztalatairdl tajékoztatja az igazgatot és az érintett gyerekek sziileit.
* A mennyiben indokolt, tanicsot, segitséget kér az igazgatétdl, a gyermekvédelmi

felel6stdl (igazgatd), vagy a csaladsegittél.



Taniigyi- igazgatdsi, adminiszirativ teenddk
* Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjénak tartalmat ismeri, annak elveit munkaja
soran betartja.
* A helyi pedagégiai program ¢€s az éves pedagégiai munkatery elkészitésében, esetleges
modositisdban aktivan részt vesz, mint a neveltestiilet tagja. ezek tartalmat jo| ismeri,
azonosul vele, és megvalésulasat magara nézve kételez6nek tekinti.
® A Szervezeti és Miik&dési Szabalyzatban (SZMSZ), valamint az 6voda Hazirendjében
megfogalmazottakat betartja és betartatja a vele kapcsolatban 4116 gyerekekkel és azok
sziileivel.
* Hivatdsabdl ereds kételessége a rendszeres szakmai Onképzés, a megijulas a
miiveltségbeli fejlédés. Ennek érdekében folyamatosan képezze magat!
o Evente legaldbb kétszer sziilsi értekezletet szervez.
¢ Nyomon koveti a gyermekek hidnyzasat, naprakészen vezeti a mulasztasi naplét.
* Az igazolatlan hidnyzasrél, illetve a nagycsoportos foglalkozasok rendszeres
elmulasztasaré] haladéktalanul tajékoztatja az intézmény igazgatéjat.
® Sziikség szerint kérésre pedagégiai véleményt ir (pedagégiai szakszolgalat, szakérti
vagy rehabilitacids bizottsag, birésag szamara, gyermekelhelyezés tigyben).
* Kozremiikddik a gyermekek egészségligyi vizsgalatanak megszervezésében.
* Tajékoztatja a sziildket az iskoldba vals beiratas szabalyairél, feltételeirsl,
® Naprakészen vezeti a csoportnaplét. Nevelési tervet (harom hénapos bontésban), heti
tervet készit.
o Evente kétszer kitolti az egyeéni fejlddési lapot, mely a gyermek aktualis fejlettségi

allapotat tiikkr6zi. Ennek alapjan késziti el a gyermek fejlesztési tervét. Gyermektiikor.

Altalanos szabalyok
A szabadség felhasznéldsaval, illetve a tavolmaradéssal kapcsolatos el6irasok.
® A szabadsidg kiad4sanak idépontjat a dolgozé meghallgatdsa utdin a munkiltats

hatdrozza meg.



* Az alapszabadsag egynegyedét (5 nap) a munkaviszony elsd 3 hénapjét kivéve a
munkavéllalé kérésének megfelel6 idopontban kell kiadnia az igazgaténak. A dolgozénak
az erre vonatkozo igényét 15 nappal eldbb kell bej elentenie, kivéve rendkiviili esetben,
® A szabadssgot esedékességének évében kell kiadni, illetve kivenni.
® A munkaltaté a mar megkezdett szabadsagot fontos érdekbs] megszakithatja, de a
munkaval t51tstt id6 a szabadsigba nem sz4mit bele.
® Szorgalmi idé alatt csak az alapszabadsag (21 nap) hasznélhaté fel, a potszabadsag nem.
Amennyiben betegség miatt nem lehetett kiadni az éves alapszabadsagot vagy annak
tortrészét, akkor a munkéba All4st kévetd 30 napon beliil kell azt kiadni,
o Az éves szabadsagbél az 6voda vezetSje munkahelyi érdekre hivatkozva 15 napot
visszarendelhet.
* Viratlan tdvolmaradast, hianyzast (betegség, egyéb komoly indok) a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaids megkezdése el6tt minimum ket Oraval jelezni
kell az 6vodavezetsnek.

A pedagégiai munkaval kapcsolatos egyéb eldirdsok:
* A gyerek személyiségi jogainak megsértését jelenti, s ezért szigoriian tilos a testi
fenyités, a lelki terror (megfélemlités, megalazas, csoport el6tti megszégyenités)
® A gyerekeket felnétt feltigyelete nélkiil hagyni tilos!
® A pedagbgus a tudomasir Jutott hivatali titkokat kételes meglrizni. Ebbe a kérbe
tartoznak az intézmény miikédésével Osszefliggd belsé problémak, az 6voda szempontjabol
beliigynek szimité témak, szakmai vagy munkaiigyi vitak,
* A gyerekkel kapcsolatos bizalmas informaciénak tekintendd kérdésekben (a gyerek
egészségligyi 4llapota, fejlettségi szintje, szocidlis helyzete,csaladjanak sajatsagos

problémaja) illetéktelen személyeket (dajka, masik sziil6)tilos tajékoztatni.

Egyéb
* A ktelez 6raszam letéltése alatt az intézmény épiiletét elhagyni kizarélag csak
igazgatoi engedéllyel lehet.
* Munkahelyén olyan idépontban jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar

atdltdzve, a munkavégzésre készen alljon.



* Hidnyzds esetén elrendelhets szabadon felhasznalhatd heti 4 Ordban a vezet
rendelkezése alapjan koteles a helyettesitéssel kapcsolatos feladatokat ell4tni.

® Munkéja soran az événé az évoda berendezéseit, targyait, értékeit megovni koteles,
azokat rendetetésiiknek megfeleléen kell hasznalnia, Amennyiben kart okoz, anyagi
feleldsséggel tartozik.

* Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi é&s balesetvédelmi,
egészségligyi szabélyokat,

* Az dvoda teriiletén (épiilet, udvar) a torvényi elbirasnak megfelelden nem lehet
dohanyozni.

Egyéb feladatok a munkaids kitsltése alatt

o Felkésziilés a nevelési-oktatdsi feladatokra (pl.: tovabbképzésen vals részvétel,
eszkdzok elokészitése) ;

* A taniigyi-igazgatasi (mulasztdsi naplé) és pedagdgiai (csoportnaplo, Gyermektiikor)
adminisztracié elvégzése;

¢ csaladlatogatas;

* gyermekvédelmi feladatok elldtasa;

® sziiléi értekezletre valg felkésziilés, annak levezetése, fogadééra tartdsa;

® ovodai kirdnduldsok, lnnepélyek, szabadids tevékenységek elékészitése,
lebonyolitasa.

* Munkak6zosségi megbeszéléseken vals aktiv részvétel,

® Helyettesités

A fentieken til az 6vodavezets eseti feladatokat adhat, kizarélag pedagégiai témaban.



A munkavillal6 jogai és kotelezettségei (a Nemzeti kdzneveldsi térvény alapjan):

A nevel6testiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket a
jogszabélyok szamara el6irnak, biztositanak.
Kapcsolattartasi és informaciészolgaltatasi kotelezettsége:

Kapcsolatot kell tartania

* Az 6vodan beliil: igazgatéval, dajkaval, konyhai dolgozéval.

a sziilékkel

a fenntartdval

e pedagodgiai intézményekkel
Az 6vodapedagogus kompetenciija
* A helyi pedagdgia program megvaldsitasahoz szitkséges médszerek megvélasztisa

* A gyerekek fejlédését segitd tehetséggondozas, felzarkoztatds

A munkakéri leirds médositdsanak jogat —a koériilményekhez igazodva — a munkaltaté fenntartja.

Nyilatkozat

A munkakéri lefrasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak
egy példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt
értékekért anyagi és biintetd jogi feleldséggel tartozom. A munk4m soran hasznilt targyakat,

eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

igazgatd 6vodapedagdgus



Pecéli Bbbita Miivészeti Ovoda Munkakéri leiras

A nevel6 munkit kozvetleniil segitd, dajka munkakéri leirasa

Munkavillal6 neve:
Jogviszony jellege: teljes munkaidés

Munkavégzés helye: Pecéli Bobita Miivészeti Ovoda
Munkakér: dajka, nevelést segito tars

Kézvetlen felettese: igazgaté

Jogviszonya: kéznevelési foglalkoztatotti

Munkaidé: napi 8 6ra (6.00-14.00, 9.30-17.30)

Munk4jat az igazgat$ Aaltal meghatarozott munkarendben, irdnyitasa és ellendrzése alapjan,
csoportmunkdjat a csoportvezets dvodapedagégus irdnyitdsa alapjan végzi.

Heti munkaideje 40 Ora, amit heti valtasban tolt Je.

Az alkalmazott munkaid beosztisit az igazgatd elbzetes engedélyével, a csere lebonyolitssi
médjénak megijelslésével cserélheti csak el.

Munkavégzésérsl kételes napi szinten jelenléti fvet vezetni.

A dajka dltalanos feladatai:

* A csoportvezetd 6vodapedagdgus 4ltal meghatérozott napirend szerint segit a gyermekek
gondozassban, Oltoztetésében, a tisztdlkodasi teendék ellatasaban. Az 6véng mellett a
nevelési tervnek megfeleléen tevékenyen részt vesz a gyermekcsoport életében.

* Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kozremiikodik.

* A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez leteszi a az agyakat, 4gynemiiket, a
gyermekek jelének figyelembe vételével.

* A terem szell8ztetésérsl gondoskodik lefekvés eltt.

® A jaték és egyéb tevékenységhez sziikséges eszkdzok el6készitésében kézremiiksdik, az
6vonéd utmutatasait kévetve,

* A gyermekek érkezésekor és tavozasakor szilkség szerint segit az 6ltozésben.

® Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevel munkdt, a gyermekek szokésrendjének

alakulasat.
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Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkdjaval mindségi szolgaltatast nyujt.

Hianyzés esetén koteles helyettesiteni, és a hianyzo dajka csoportjaban is ellétni a sziikséges
teenddket.

Az 6vodaban olyan idépontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelzi
vezettjének, kollégdjanak, hogy a helyettesitésrél idoben gondoskodhassanak. Munkaidd alatt
csak az Gvodaban 1évd vezetd engedélyével hagyja el a munkahelyét.

Tevékenyen vesz részt a mindségfejlesztés megvalositasaban.

Alkotéi médon miikadik egyiitt az 6vondkkel és a munkatarsakkal.

Hozzajérul az 6voda jé munkahelyi 1égkorének kialakitasahoz.

Az évodai linnepélyeken, a hagyoményok tartasiban aktivan kozremiikodik, szervezési
feladatokban a vezetd és az 6vond Utmutatdsai szerint rész vesz.

Sétak, kirandulasok alkalméval az 6dapedagogust segitve kiséri a gyermekcsoportot,
felligyelve a biztonsagos kozlekedésre. A baleseti veszélyforrasokat figyelemmel kiséri,
jelenti az igazgatonak.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kdzremikodik.

A rébizott ndvények, allatok napi gondozdsaban részt vesz.

A napkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziil6 érte nem jon.

A dajka egvéb feladatai:

Az 6voda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja.

Hetente végez fertdtlenitd takaritast a termekben, 5ltozokben, mosddkban.

A portalanitast minden nap elvégzi.

A jitékeszkozoket tisztan tartja, a sziikséges fertdtlenitést igény szerint végzi. /falak
portalanitdsa, ablakok tisztitasa, viragok, butorok, kdnyvek, ajtok, faliképek, csillarok,
sz6nyegek stb. portalanitisa/

Fertdzd betegség esetén teljes fertbtlenitést végez.

Sziikség szerint rendet rak a szertdrban és a raktarban

A gyermekek dgynemiiinek valtasardl 2 hetente gondoskodik

A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen térolja.
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o A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja a megbeszélt munkamegosztas szerint.

e Az ablakokat, ajtékat, biitorokat lemossa, tisztitja.

o Gondozza az 6voda udvarat, a homokozok kornyékét felsdpri, nyaron locsolja a poros

udvarrészeket, reggeli és délutani idészakban.

e A nyari karbantartasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

Etkezéssel kapcsolatos feladatok:

Az atvett ételeket tdrolja az egészségiigyi szabalyoknak megfeleléen és kozvetleniil az
elfogyasztas el6tt - ha sziikséges - hiitse vagy melegitse fel a megfelel6 homérsekletre, majd
adagolja ki a csoport létszaméanak megfelelden.

Etkezéskor (az 6vondvel egyeztetve) talaljon, segitse az étkeztetést, szedje le az edényeket,
a szennyes edényeket hordja ki a konyhaba.

Sziikség esetén- a kozfoglalkoztatott konyhai kisegitd hidnyzasakor- mosogasson el,
gondoskodjon ételmintardl, vezesse a dokumentaciot.

Egész nap folyamatosan gondoskodjon a gyermekek szamara tiszta pohéarrél és ivovizrol.

Lépcsézetes munkakezdés szerinti feladatelosztas:

6% 6ratol 14% éraig tarté miiszakban:

6:00-7:00: az irodahelyiségek, felnétt mosdok takaritisa szelldztetés az Gvoda egyéb
helyiségeiben

A jarda évszaknak megfeleld takaritisa, hétfonként a kukék kihelyezése, tavasztol Gszig az
udvari viragok, az Ovi —focipalya és az udvar locsolasa, rendezése.

7:00-8:30: reggeli fogaddsa, elkészitése és betalaldsa, mindkét csoportban.

8:30-t61 ellatja a gyermekek gondozasaval/ feliigyeletével kapcsolatos teendoket

Udvari jatéktevékenység/ levegbztetés el6tt segitségnyujtas a mosdé hasznalatdban €s az
sltozkodésben. Sziikség esetén segit az udvari felligyeletben az 6vodapedagégusnak.
11:30 6rat6l gyermekek fogadésa az udvarrél/levegdztetésbdl, igény szerint segitségnyjtas
az 6ltozkodéshez

12:00-t6] az ebédeltetéssel jard feladatok elltasa: ebéd betalaldsa, részvétel az ebédeltetés
folyamataban, edények konyhdba szallitasa

Vezeti a hokezelési naplét, a szillitéedények mosogatasi naplojat, a hiitdszekrény héfok
cllendrzési lapjat, a fehéredények mosogatési napléjat, hétfonkent kihelyezi az étlapokat.
Délutani csendes pihend feltételeinek kialakitdsa: csoportszoba rendbetétele és
szelldztetése, fektetd agyak elhelyezése.

13%0-14%.ig a gyermekmosdd, a gyermek 51t6z6, folyosé felseprése, felmosasa
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930 oratol 17°° 6raig tarté miiszakban:

e 9:30-t4l sajat csoportjaban tartdzkodik és ellatja a gyermekek gondozisaval/ feliigyeletével
kapcsolatos teenddket,
o Udvari jatéktevékenység/ levegdztetés eldtt segitségnyijtas a mosdé hasznalatiban és az
oltozksdésben. Sziikség esetén segit az udvari felligyeletben az 6vodapedag6gusnak.
o 1130 6ratél gyermekek fogaddsa az udvarrdl/levegéztetésbdl, igény szerint az
oltozkodéshez segitségnyljtas.
o Ebédeltetéssel jar6 feladatok ellatasa: ebéd betalalasa, részvétel az ebédeltetés
folyamataban, edények konyhaba szallitasa.
o Délutdni csendes pihend feltételeinek kialakitdsa: csoportszoba rendbetétele és
szelldztetése, fektetd dgyak elhelyezése.
e 13:00-14:30-ig, konyha, el6tér és felndtt mosdo felseprése, felmosasa.
e Nydron fellocsolja az udvart, a homokoz6t €s az Ovi-foci palyat
o Szlikség esetén segit a kollégandinek, valamint kézremiikddik az uzsonna elkészitésében a konyhai
kisegit6 hidnyzésa esetén.
Hetente, illetve sziikség szerint a hiitészekrény takaritdsa.
14:30-t61 a csendes pihendt kovetd feladatok ellatasa:
- ébresztés, Oltoztetés, fektetd dgyak elrakédsa
- tisztalkodasi teendok segitése
- uzsonnaztatas
- uzsonndztatds utini mosogatasi feladatok ellatésa
e 15:00-15.30 Csoport8sszevonasig segiti az 6vodapedagdgus munkajat, bejaro gyermekeket
felkésziti az utazasra ¢s atadja a kiséroknek.
o 16:00 Csoportszobak, helyiségek takaritasa.
e 17:30 Az épiilet zérasa.

A munkavallal6 felel6ssége:

e Az 6voda targyait és eszkozeit felelosséggel hasznélja €s dvja, a biztonsagtechnikai és
tzvédelmi eldirdsokat mindenkor betartja.

o A rabizott gépeket és eszkdzoket rendeltetésszeriien és a munkavédelmi el6irdsoknak
megfelelden hasznalja, allagmegdvasukrél gondoskodik. A munkaviszonybdl eredd
kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kértéritési felelésséggel tartozik,

e Az évoda elhagyasakor- munkabeosztas alapjan - ellendrzi a nyilaszardkat, vilagitast,
vizcsapokat, &blitdket, a riaszt6 belizemelését.

e Az dvoda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.

e A csoport textilidval, eszkdzeivel (edény, pohdr, stb.) leltér szerint elszdmol, vezeti a

térésnaplot.
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e Tervezi és vezeti a felhasznalt tisztitd-€s mosdszer mennyiségét az 6voda vezetbjével.

e Munkakériilményeinek javitasédhoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a koltségvetés
tervezésénél javaslatot tesz.

e A gyermekekr6l pedagogiai informaciot, az dvoda belsd életérél, gazdasagi helyzetérdl
felvilagositast nem adhat.

e A munkatarsi értekezleten részt vesz.

e 417/2020. (VIII. 30.) Kormanyrendelet alapjan ellatja a gyermekek feliigyeletét akkor is, ha
ovodapedagégus nem tartézkodik a csoportban. Felelds testi-lelki épségiikért.
(18. § ,,(5) Ha az 6voda reggel 8.00 6ra elott vagy a délutani idészakban nem fejlesztd,
iskola-elokészit6 vagy mas, Kkifejezetten nevelési jellegii foglalkozast szervez, ezen
idészakokban a gyermekek feliigyeletét nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segitd

munkakdérben foglalkoztatott személy is ellathatja.”)

A munkavallal6 kitelessége:

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikécids és beszédmintdjaval
hasson az évodas gyermekek fejlodésére!

Tisztelje a gyermeket, a sziilot, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen jellemzd.

A tudomasra jutott pedagdgiai informdciokat, titkokat diszkréten kezelje.

Nevelési kérdésekben az érdeklddo sziildket tapintatosan az dvodapedagdgushoz irdnyitsa.
Munkaidében csak a legsziikségesebb ideig hasznaljon telefont. Magéaniigyeit gyorsan, a

munkafolyamat megzavarasa nélkiil intézze el.

A munkavallal6 ellendrzése: a munkaltatoi jogok gyakorléja végzi; igazgato

A munkakérbe nem tartozo feladatok:

A munkakér betsltdje koteles a felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesitenti,

amelyek jellegiiknél fogva a tevékenység ellatasdhoz valamilyen forméaban kapcsolddnak.
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A munkakori leiras egy példanyat atvettem és az abban foglaltakat ismerem, magamra nézve
kotelezonek elismerem.

igazgato munkavallalé
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MUNKAUTASITAS
KOZFOGLALKOZTATOTT RESZERE

Munkavallalo neve: .......cceeveeeeeriievvennnnsenseeennnnn.
Jogviszony jellege: kozfoglalkoztatott

Munkavégzés helye: Pecoli Bobita Mitvészeti Ovoda
Munkakdr: konyhai kisegitd

Kozvetlen felettese: igazgatd

Munkaidé: napi 8 6ra (8.00-16.00)

Munkéjét az igazgat6 4ltal meghatarozott munkarendben, irdnyitasa és ellenSrzése alapjéan végzi,
Heti munkaideje 40 6ra.

Munkavégzésérél kiteles napi szinten jelenléti ivet, valamint Munkanaplét vezetni.

Altalénos feladatai:

* Az dvodai nevelés eredményességéhez munkajéval mindségi szolgaltatst nyuit.

* Az o6vodaban olyan idépontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon,

* Ha munkdjét betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelzi az
intézmény vezetSjének.

* Munkaid6 alatt csak az 6vodaban 16vé vezetd engedélyével hagyja el a munkahelyét.

* A kdrnyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kdzremiikadik.
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Etkezéssel ka pesolatos feladatok:

Napi kapcsolatot dpol az ételszallité munkatarsakkal.

Az dtvett ételeket tarolja az egeészségiigyi szabdlyoknak megfelelden és kozvetleniil az
elfogyasztas eldtt - ha sziikséges - hiitse vagy melegitse fel a megfeleld hdmérsékletre, majd
adagolja ki a csoport létszamanak megfeleléen.

Elkésziti a tizorait, illetve az uzsonnat.

Az ételt zart tarolokban, valamint lefedve felkésziti a talals kocsikra.

Vezeti a hokezelési naplét, a széllitéedények mosogatasi napléjat, a hiitészekrény héfok
ellendrzési lapjat, a fehéredények mosogatasi naplojat, hétfénként kihelyezi az étlapokat.
Az 6voda konyhai helyiségeit -talalé konyha, mosogat6- tisztan tartja.

Hetente végez fertétlenité nagytakaritést,

Fert6z6 betegség esetén teljes fertdtlenitést végez,

Szitkség szerint rendet rak a raktirakban, hetente, illetve sziikség szerint takaritja a
hiitészekrényeket.

A tisztitészereket elkiilonitve, zart, biztonsdgos helyen térolja.

A nyari karbantartési sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

A munkavillalo feleléssége:

* Az dvoda targyait és eszkozeit feleldsséggel hasznélja és 6vja, a biztonsagtechnikai és

tlizvédelmi el6irdsokat mindenkor betartja.

* Arébizott gépeket és eszkdzoket rendeltetésszertien és a munkavédelmi eléirisoknak

megfeleléen hasznalja, allagmegévasukrél gondoskodik. A munkaviszonybdl eredé

kotelezettségének vétkes megszegésével okozott kirért kartéritési felelosséggel tartozik.

* Munkaiddben csak a legsziikségesebb ideig hasznaljon telefont. Magéniigyeit gyorsan, a

munkafolyamat megzavarasa nélkiil intézze el.

* A gyermekekrdl pedagdgiai informaciét, az 6voda belss €letérdl, gazdasagi helyzetérsl

felvilagositast nem adhat. Titoktartasi kételezettség terheli!
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A munkavallald ellendrzése: a munkaltat6i jogok gyakorldja, az igazgatd;

A munkakor bet6lt6je koteles az igazgato utasitasa alapjén tovabbi olyan feladatokat is teljesiteni,

amelyek jellegiiknél fogva a tevékenység ellatasdhoz valamilyen forméban kapcsolédnak.

A munkakori leirds egy példanyat atvettem és az abban foglaltakat ismerem, magamra nézve
kotelezonek elismerem,

igazgatd munkavallalé
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MUNKAUTASITAS
KOZFOGLALKOZTATOTT RESZERE

Munkavallalo neve: .....c.ceieieececorcarerseracnrecsnnere
Jogviszony jellege: kozfoglalkoztatott

Munkavégzés helye: Pecoli Bobita Miivészeti Ovoda
Munkakor: takaritd, egyéb kisegitd

Kozvetlen felettese: 6vodavezetd

Munkaidé: napi 8 éra (8.00-16.00)

Munkéjit az 6vodavezetd altal meghatérozott munkarendben, irdnyitdsa és ellendrzése alapjan
végzi.
Heti munkaideje 40 ora.

Munkavégzésérdl kételes napi szinten jelenléti ivet, valamint Munkanapl6t vezetni.

Altalanos feladatai:

e Az 6vodai nevelés eredményességéhez munkajaval mindségi szolgaltatast nyujt.

e Az 6vodéban olyan idépontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

e Hamunkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tivolmaradasit jelzi az
intézmény vezetdjének.

e Munkaid6 alatt csak az 6vodaban 1évé vezetd engedélyével hagyja el a munkahelyét.

o A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremiikddik.
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Etkezéssel ka pesolatos feladatok:

Napi kapcsolatot apol az ételszallité munkatarsakkal.

Az atvett ételeket tarolja az egészségiigyi szabélyoknak megfelelden és kdzvetleniil az
elfogyasztas el6tt - ha szilkséges - hiitse vagy melegitse fel a megfeleld hdmérsékletre, majd
adagolja ki a csoport 1étszamanak megfelel6en.

Elkésziti a tizorait, illetve az uzsonnat.

Az ételt zart taroldkban, valamint lefedve felkésziti a talald kocsikra.

Vezeti a hokezelési naplét, a széllitéedények mosogatasi napléjat, a hiitdszekrény héfok
ellendrzési lapjat, a fehéredények mosogatasi napléjat, hétfénként kihelyezi az étlapokat.
Az 6voda konyhai helyiségeit -talalé konyha, mosogaté- tisztan tartja.

Hetente végez fertGtlenitd nagytakaritast.

Fert6z0 betegség esetén teljes ferttlenitést végez.

Sziikség szerint rendet rak a raktdrakban, hetente, illetve sziikség szerint takaritja a

hitoszekrényeket.
A tisztitoszereket elkiilonitve, zart, biztonsagos helyen térolja.

A nyari karbantartasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritést.

A munkavillalé felelossége:

Az dvoda targyait és eszkozeit feleldsséggel hasznalja és 6vja, a biztonsagtechnikai és
tlizvédelmi el6irasokat mindenkor betartja.

A rabizott gépeket és eszkozoket rendeltetésszeriien és a munkavédelmi elirdsoknak
megfeleléen hasznalja, allagmegbvésukrdl gondoskodik. A munkaviszonybodl ered6
kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.
Munkaid6ében csak a legsziikségesebb ideig hasznéljon telefont. Maganiigyeit gyorsan, a

munkafolyamat megzavarasa nélkiil intézze el.

”or

A gyermekekrdl pedagdgiai informacidt, az dvoda bels6 életér6l, gazdasagi helyzetérdl

felvilagositast nem adhat. Titoktartasi kitelezettség terheli!
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A munkavillalé ellenérzése: a munkaltatéi jogok gyakorléja, az intézményvezetd;

A munkakdr betsltdje koteles az intézményvezetd utasitdsa alapjan tovabbi olyan feladatokat is
teljesiteni, amelyek jellegiiknél fogva a tevékenység elldtisahoz valamilyen formaban

kapcsolodnak.

A munkakori leirds egy példanyat atvettem és az abban foglaltakat ismerem, magamra nézve
kotelezének elismerem.

ovodavezetd munkavallald



